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Tutkintotilaisuuksien hyvaksyminen

Tutkinnon jarjestajan tulee jokaisen kokonaisen tutkinnon osion suorittamisen jalkeen ldhettaa
arviointiesitykset tutkintotoimikunnalle hyvaksyttavaksi.

Toimitettavat asiakirjat

1. Koontilomake/ tutkintotilaisuuksien arviointiesitysten hyviksyminen, jossa tulee nikys;

e nayttotutkinnon nimi

e tutkinnon osion nimi

e tutkinnon suorittajan nimi/ ei sosiaaliturvatunnusta
e suoritusaika

e arviointiesitys (hyvaksytty/hylatty)

Koontilomakkeessa tulee olla paikka puheenjohtajan allekirjoitukselle.Tutkintovastaava paivaa sille paivalle,
jolloin tekee asiakirjan. Puheenjohtaja paivaa sille kokouspaivalle, jolloin asiakirja allekirjoitetaan.

Koontilomake toimitetaan kahtena kappaleena. Toinen kappale jaa tutkintotoimikunnalle ja toinen
palautetaan tutkinnon jarjestdjalle, jonka jalkeen tutkinnon jarjestdja on velvollinen ilmoittamaan tutkinnon
suorittajalle lopullisen arviointipaatoksen.

Tama koontilomake myo6s sdahkoisena sihteerille.
2. Arvioitiesitys tutkinnonperusteiden arviointikohteiden mukaan

Arviointiesityksessa tulee olla kaikkien arvioijien nimet ja selked maininta siitd, onko tutkinnon osio
hyvaksytty vai hylatty.

Hyvaksytyista arviointiesityksista tulee toimittaa arvioinnin koontilomake jokaiselta tutkinnonsuorittajalta.

Hylatyista arviointiesityksista tulee toimittaa kaikki arviointiin liittyvat asiakirjat. Koontilomake
perusteluineen, arvioijien tayttamat arviointi kaavakkeet, tutkinnon suorittajan itsearvionti. Emme siis
automaattisesta halua tutkinnon suorittajan tekemia kirjallisia tuotoksia tai valokuvia tdista, pyyddmme ne
tarvittaessa esim. arvioinnin oikaisupyynto tilanteessa.

Kaikki edelld mainitut asiakirjat tulee myos ldhettaa sahkaoisesti sihteerille.
3. Arvioijien palautelomake
Kaikilta arvioijilta pyydetaan palaute tutkintotilaisuuden jarjestelyista.

Nama palautelomakkeet my6s sahkoisena sihteerille ja puheenjohtajalle.

Todistukset

Yksittdisten tutkinnon osien suorittamisesta ei ole syyta antaa todistusta, jos tutkinnon suorittaja pyrkii
suorittamaan koko tutkinnon. Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan aina todistus, jos
ndyttotutkintoon osallistuva sita pyytda tai hanen tavoitteenaan on suorittaa vain osa tutkinnosta.
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Toimitettavat asiakirjat
1. Todistukset

OPH, maéarays 56/011/2009, voimassaoloaika 1.1.2010 alkaen toistaiseksi. Tutkinnon jarjestajalld on vastuu
todistusten oikeudellisuudesta.

Todistukset pdivataan tutkintotoimikunnan kokouspaivaksi.

2. Koontilomake /allekirjoitetut tutkintotodistukset
e nayttotutkinnon nimi

e tutkinnon suorittajan nimi/ syntymaaika

e tutkinnon osien nimet, jos osatodistus

e arvosanat (hyvaksytty/hylatty)

e koulutusmuoto

Koontilomakkeessa tulee olla paikka puheenjohtajan allekirjoitukselle. Puheenjohtaja paivaa sille
kokouspaivalle, jolloin todistus allekirjoitetaan. Koontilomake toimitetaan kahtena kappaleena . Toinen
kappale jaa tutkintotoimikunnalle ja toinen palautetaan tutkinnon jarjestajalle.

Tama koontilomake myds sahkodisena sihteerille.
Kaikkia palautettavia asiakirjoja varten palautuskuori.

Kaikki allekirjoitettavat asiakirjat liitteineen toimitetaan puheenjohtajalle.

Tutkintotilaisuuksien aikataulujen ja arvioijien ilmoittaminen

Kaikkien tutkintotilaisuuksia jarjestavien oppilaitosten tulee ilmoittaa tutkintotilaisuuksien aikataulut seka
arvioijat tutkintotoimikunnalle hyvissa ajoin ennen tutkintotilaisuutta. Pdaasaantoisesti aikataulut
ilmoitetaan puolivuosittain tai vuosi kerrallaan sihteerille, joka yllapitaa kaikkien tutkinnonjarjestajien
tutkintotilaisuuksien koontiaikataulua. Tutkintotilaisuus ja arvioijat on ilmoitettava viimeistdaan kuukautta
ennen tilaisuutta. Tutkintotilaisuus katsotaan alkaneeksi siitd hetkesta lahtien, kuin ennakkotehtava
annetaan.

Arvioijien ilmoittamisen yhteydessa tulee myos selvittda mita tutkinnon osia kukin arvioija arvioi, siina
tapauksessa, etta kaikki arvioijat eivat arvioi koko nayttoa. Esimerkiksi asiakaspalvelun ja markkinoinnin
naytossa voi olla eri arvioijat tekstauksessa, kasvituntemuksessa, markkinoinnissa jne. llmoituksesta tulee
myos ilmeta mitd kolmikannan tahoa arvioija edustaa.

Tutkintotilaisuuksien ja arvioijien tietojen ilmoittamisessa ja muutoksissa pyydetdan kayttamaan annettuja
lomakkeita. Lisaa tai korjaa punaisella, tallenna ja ldheta takaisin sihteerille. Tieto arvioijien koulutuksesta
tulee myos toimittaa tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunta haluaa muistuttaa, etta tutkintoja
jarjestava oppilaitos on vastuussa arvioijiensa arviointitaidon ylldpitamisesta ja ajantasaisuudesta.
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Asiakirjojen toimittaminen tutkintotoimikunnalle

Asiakirjojen tulee olla 10 padivaa ennen kokousta tutkintotoimikunnalla. Kokouspaivaa ei lasketa tuohon
kymmeneen paivaan. Mikali viimeinen asiakirjojen saapumispaiva osuu viikonlopulle, arkipyhalle yms
toivomme postin olevan perilla sitd edeltdavana arkipaivana.

Tutkintotoimikunta ei ota enda 15.3.2011 jalkeen myohassa tulleita asiakirjoja, todistuksia yms. kasittelyyn.
Kaikki my6hassa tulleet asiakirjat ja asiat siirretddan seuraavaan kokoukseen. Tama tarkoittaa kdytannossa
sitd, etta kaikki asiakirjat ja todistukset jotka tulevat myohassa puheenjohtajalle tai sihteerille ja ovat
paivatyt kyseiselle kokouspaivalle, lahetetdaan oppilaitokseen takaisin uudelleen kirjoitettaviksi.



